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RES. EXENTA N°-

REF.: Modifica Resolucién N°2580
fecha 27.09.2018, que aprobaba
Manual de Procedimiento de
Gestién de Archivos.

Puerto Montt,

127 0CT. 2022

VISTOS:

a) Lo dispuesto en la Ley 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica;

b) Las instrucciones de la SEGPRES, que disponen la elaboracién para cada érgano de

la Administracién del Estado, un Manual de Procedimiento de Gestién de Archivos;

c) El D.S. N° 18/2009, de la Secretaria General de la Presidencia que establece el

Reglamento de la Ley anterior,

d) La Resolucién Exenta N°106, de fecha 07 de abril del 2009, de este Gobierno

Regional de Los Lagos, por la que se aprobé el Manual de Gestién de Archivos;

e) Lo dispuesto en la Resolucién N°1600/2008, de la Contralorfa General de la
Republica;

f) Las facultades que me confiere el DFL 19.175/2005 de Interior, que fij6 el texto

refundido de la L.O.C. sobre Gobierno Regional y Administracién Regional, en sus

normas pertinentes,

RESUELVO:

1.- APROBAR, modificacién del “Manual de Procedimiento de Gestién de Archivos”,
de este Gobierno Regional Los Lagos, texto fntegro es el siguiente:
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INTRODUCCION

El presente manual, tiene por objeto dar una orientacién a la gestién administrativa
interna del Gobierno Regional de Los Lagos, en el manejo de documentos oficiales y no
oficiales y asi generar procesos apropiados y estandarizados de gestion documental de la
institucion, desde su etapa de generacién de un documento hasta su centralizacion en la
Unidad de Gestion Documental, que se hard cargo del sistema de gestion de archivos del
Gobierno Regional,

Para cumplir adecuadamente con esta responsabilidad y garantizar que el Gobierno
Regional de Los Lagos, cuente con un proceso de normalizacién documental que se
orientara fundamentalmente en desarrollar un sistema de archivos estructurado que se
deberd retroalimentar periédicamente, de acuerdo a los procedimientos establecidos en este
manual para toda la Institucién, en particular las divisiones que forman parte de su
estructura administrativa, las que dan cuenta de la gestién pdblica a nivel regional.

El Gobierno Regional en el cumplimiento a la Ley 20.285, estd implementando los
siguientes procesos internos:

1) Elaborar un Catastro Documental de la Institucién con el apoyo de las respectivas
Divisiones, las que deberén designar a sus respectivos encargados de archivos para
cumplir este cometido.

2) Se deberd remitir informacién al Archivo Nacional y/o tramitar la eliminacion de la
documentacién segln normativa aplicable en cada caso, Y

3) Sistematizar y almacenar hasta el tiempo que establezcan las leyes y reglamentos la
documentacion oficial.

4) Proceso de Incorporacién - Considerd los siguientes procedimientos: Recepcién de
documentos desde las Unidades Productoras; Verificacion contra tabla de retencion
documental; registro, organizacion, descripcién, almacenamiento e identificacién de
documentos del Gobierno Regional.

5) Instalar fisicamente los archivos.

6) Consulta de documentos.

7) Transferencia documental.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpe! - Unidad de Gestién de Archivo
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

El Gobierno Regional de Los Lagos, a partir de las instrucciones del ORD. (GABMIN) N© 106
del Sr. Ministro Secretario General de la Presidencia recibidas por el Sr. Intendente
Regional, ha dispuesto tomar las medidas necesarias para la implementacion de la Ley No
20.285, sobre Acceso a la Informacion Plblica, para lo cual se resolvié lo siguiente:

GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS:

Transparencia Activa:

Resolucién Exenta N° 0772/16.03.2009 APROBO IMPLEMENTACION LEY 20.285,
SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. Que establecié esquema anexo de
implementacion del art. 7, de la Ley 20.285 sobre Transparencia Activa en la Pagina
Web Institucional.

Constitucion de Equipo Responsable:

- Resolucién Exenta N© 773/16.03.2009 y Resolucion Exenta N°416 de fecha 01 de
marzo del 2011, la cual designa encargados de la implementacion de la LEY N.©
20.285, sobre acceso a la Informacién Piblica, Resolucidn Exenta N.© 1060 de fecha
27 de agosto del 2021, la cual asigna funcionarios al Equipo de Trabajo.

Sistema de Gobierno Transparente Gore Los Lagos:

Coordinadora del Servicio :  Sr. Rubén Quintul Noriega
Encargado del Servicio del Area de Transparencia.
Jefe Division Administracién y Finanzas

Responsable Gobierno Transparente: Sr. Oscar Oyarzo Pérez
Encargado de Transparencia Activa.
Divisién de Administracién y Finanzas.

Responsable Gestion de Solicitudes: Sr. Nicanor Bahamondes Loustau.
Encargado Gestion de Solicitudes.
Divisién de Administracién y Finanzas.

Responsable Gestion de Archivos : Sra. Olivia Siegel Gimpel.
Encargada Unidad de Gestién  Archivo
Documental
Divisién de Administracién y Finanzas.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo
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Coordinacién interna y medidas adoptadas por los Jefes de Divisién:

Producto de lo anterior, es que se efectud una reunidon en el Gobierno
Regional de Los Lagos durante el mes de marzo 2009, instancia en la que se concordd por
las Jefaturas de las Divisiones, lo siguiente:

1) Que los Jefes de Division, previa entrega del organigrama institucional, revisaran y
modificaran el mismo, a fin de subirlo a la pagina Web de Gobierno Transparente,

2) Son actuales responsables de este Sistema de Acceso a la Informacidn Publica del

Servicio Administrativo del Gobierno Regional, los funcionarios antes indicados, los
que asumiran estas funciones, (anexas a sus labores actuales).

TIPO DE DOCUMENTACION

El Gobierno Regional de Los Lagos, se encuentra en proceso de
implementacién de la Ley, por lo que se requiere identificar la informacién que es
susceptible de ser entregada a la ciudadania, teniéndose presente gue pueden no ser
informadas sélo aquellas excepciones establecidas en los respectivos cuerpos legales, segun
se expresa en la Ley 20.285:

Tit. III De la Transparencia Activa, respecto de los antecedentes electrénicos
actualizados una vez al mes.

CASO 1: TRANSPARENCIA ACTIVA (PAGINA WEB - GOBIERNO
TRANSPARENTE)

Art. 70 letra i) El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los
programas de subsidios y otros beneficios que entregue el respectivo érgano, ademas de las
nominas de beneficiarios de los programas sociales en ejecucion. No se incluirdn en estos
antecedentes los datos sensibles, esto es, los datos personales que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida
privada o intimidad, tales como los habitos personales, el origen social, las ideologias y
opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o
psiquicos y la vida sexual.

La Ley establece dos mecanismos de informacién. El primero de ellos es la
“Transparencia Activa “que sefiala toda la informacién que debe ser publicada en el sitio
web institucional. Para dar cumplimiento a la Ley se requiere que las Divisiones entreguen
informacién relativa a los siguientes puntos, de acuerdo a las funciones que le son propias:

] Estructura organica del servicio, sus facultades, funciones y atribuciones de cada
una de sus unidades u érganos internos;
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° El marco normativo que les sea aplicable; la planta del personal y el personal a
contrata y a honorarios, con las correspondientes remuneraciones;

o Las contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacion de
servicios, para la ejecucién de acciones de apoyo y para la ejecucién de obras, y
las contrataciones de estudios, asesorias y consultorias relacionadas con proyectos
de inversidn, con indicacién de los contratistas e identificacién de los socios y
accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en su caso;

o Las transferencias de fondos publicos que se efectten, incluyendo todo aporte
econémico entregado a personas juridicas o naturales, directamente o mediante
procedimientos concursables, sin que éstas o aquéllas realicen una
contraprestacién reciproca en bienes o servicios;

° Los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros; los tramites y
requisitos que debe cumplir el interesado para tener acceso a los servicios que
preste el respectivo érgano;

° El disefio, montos asignados y criterio de acceso a los programas de subsidios y
otros beneficios que entregue el respectivo 6rgano, ademds de las néminas de
beneficiarios de los programas sociales en ejecucién :

° Los mecanismos de participacién ciudadana; la informacién sobre el presupuesto
asignado, asi como los informes sobre su ejecucion, en los términos previstos en la
respectiva Ley de Presupuestos de cada afio;

CASO 2: TRANSPARENCIA PASIVA (CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL
INSTITUCIONAL).

El segundo es la “Transparencia Pasiva”, considera una serie de tareas, entre
ellas se solicita completar el formulario de catastro documental con la informacion de
caracter publico de la respectiva Divisién con la informacién generada por sus Oficinas,
Unidades, Departamentos y/o Programas, etc.) disponibles tanto en archivos en uso o
enviadas a bodegas, por eventuales consultas que pueda realizar la Ciudadania, en el marco
de la Ley de acceso a la Informacidn Pablica, en el marco de la TRANSPARENCIA PASIVA,
objeto del presente Manual de Procedimientos de la Gestién Documental.

Los requerimientos de informacién que se puede solicitar por la ciudadania en el &mbito de
la “Transparencia Pasiva”, se describe basicamente como:

* El acceso a la informacién comprende el derecho de acceder a las informaciones
contenidas en actos, resoluciones, actas, expedientes, contratos y acuerdos, asi
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como a toda informacién elaborada con presupuesto publico, cualquiera sea el
formato o soporte en que se contenga, salvo las excepciones legales.

* Es relevante toda informacién que posean los 6rganos de la Administracidn del
Estado, cualquiera sea su formato, soporte, fecha de creacion, origen, clasificacién o
procesamiento.

Para dar un ordenamiento a los procedimientos administrativos para una gestion
eficiente y oportuna en la centralizacién de los documentos, se designd a cada secretaria de
las distintas Divisiones, (Divisién de Presupuesto e Inversion Regional, Divisién de
Administracién y Finanzas, Divisién Planificacién y Desarrollo Regional, Division Fomento e
Industria, Division Desarrollo Social y Humano, Divisién Infraestructura y Transporte), asi
como también las dependencias de la Administradora Regional, quienes seran las
responsables de mantener al dia sus Archivos Locales y Centrales. Para ello cada Jefe de
Division, Departamento y/o Unidad, designé a un encargado (a), estos (as) son:

Division

Departamento/Unidad/Programa

Titular Catastros

Administradora Regional

Secretaria Administradora Regional

Cristina Cayupel

Departamento Juridico

No Hay

Unidad de Control

Daniela Vergara

CORE Tamara Gonzdlez Aguilar
Div. de Ppto. e Inversi6bn | Secretaria Divisién Presupuesto e Inversién | Marcela Gémez
Regional (D.I.P.L.R.) Regional.

Dpto. de Inversiones - secretaria

Dpto. de Inversiones - Catastro Proyectos

Ménica Uribe.

Juan Carlos Ranco.

Dpto. de Programacién Presupuestaria y Control
Financiero - Contable.

Andrea Berger

Unidad de Gestion de la Informacion (7%)

Juan Carlos Nanco

Dpto. Inversion Fiscalizacién y Seguimiento

No Hay

Div. Administracién y Finanzas

(D.AF.)

Secretaria Division Administracién y Finanzas

Ana Becerra Vivar

Dpto. de Gestion y Desarrollo de Personas -
Secretaria.

Catalina Matus

Servicio de Bienestar

Catalina Matus

Comité Paritario

Catalina Matus
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Dpto. Finanzas y Presupuesto.

Maria Paz Paillaman

Unidad de Remuneraciones y Analisis
Presupuestario Subtitulo 21.

Angélica Moya’

Unidad Prestaciones Sociales, Calidad de Vida y
Gestion Administrativa.

Catalina Matus

Unidad Desarrollo, Perfeccionamiento Laboral y
Contrataciones.

Catalina Matus

Dpto. de Tecnologias de la Informacién (TI) y
Control de Gestidn.

Nicanor Bahamonde

Unidad Soporte Informatico

Nicanor Bahamonde.

Unidad de Partes y Servicios Generales

Nicolds Gomez

Departamento  de
Funcionamiento.

Compras  Publicas vy

Rossina Torres

Unidad Gestidn de Archivos

Olivia Siegel Gimpel

Servicios Generales y Correspondencia

Nicolds Gémez.

Dpto. de Compras Publicas y Funcionamiento

Rossina Torres.

Unidad Provincial de Osorno

Catalina Gémez

Unidad Provincial de Chiloé

Patricia Hernandez

Unidad Provincial de Palena

Mauricio Kesternich

Div. Planificacién y Desarrollo
Regional (DI.P.L.A.D.E.R.)

Secretaria Div. Planificacién y Desarrollo Regional.

Cristina Cayupel

Dpto. de Planificacion Estratégica y Politicas
Publicas.

Cristina Cayupel

Unidad de Planificacion.

Cristina Cayupel

Unidad de Coordinacion de la
Regional (Ari-Propir)

Investigacion

Cristina Cayupel

Unidad Pre-Inversién

Cristina Cayupel

Admisibilidad

Cristina Cayupel

Planificacién Estratégica y Descentralizacion

Cristina Cayupel

Unidad de Asuntos Internacionales

Cristina Cayupel
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Departamento Estudio y Ordenamiento Territorial

Cristina Cayupel

Unidad Borde Costero

Cristina Cayupel

Unidad Sistema Areas Metropolitanas

Cristina Cayupel

Unidad Sistema de Informacién de Gestién
Territorial (UGIT)

Cristina Cayupel

Unidad Ordenamiento Territorial

Cristina Cayupel

Coordinador PMG DIPLADER

Cristina Cayupel

Coordinador Desempefio Colectivo

Cristina Cayupel

Comisién  Regional Interministerial  Ciudad,
Vivienda y Territorio (COMICIVIT)

Cristina Cayupel

Dpto. Desarrollo Territorial y Cambio Climatico

Cristina Cayupel

Unidad Residuos Sélidos

Cristina Cayupel

Territorios Rezagados

Cristina Cayupel

Unidad de Sostenibilidad

Cristina Cayupel

Div. Fomento e Industria

(D.LF.0.L)

Secretaria Div. Fomento e Industria

Sandra Alarcdn Rojas

Dpto. de Emprendimiento e Innovacién Regional
(DEIR)

Sandra Alarcén Rojas

Ciencia Tecnologfa e Innovacion

Sandra Alarcén Rojas

FIC Técnico

Sandra Alarcén Rojas

Dpto. Desarrollo Econdmico Local e Innovacién
Regional.

Sandra Alarcén Rojas

Desarrollo Econémico Local

Sandra Alarcon Rojas

Desarrollo Productivo Regional

Sandra Alarcon Rojas

Unidad de Estudios

Sandra Alarcén Rojas

Unidad Produccién Limpia

Sandra Alarcén Rojas

Unidad de Planificacién Estratégica vy
Descentralizacién Regional

Sandra Alarcén Rojas

Div. Desarrollo Social
Humano (D.I.D.E.S.0.)

Y

Secretaria Div. Desarrollo Social y Humano.

Ingrid Campos Chamia

10
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Dpto. Social

Ingrid Campos Chamia

Asignacion Directa

Ingrid Campos Chamia

7% Admisibilidad

Ingrid Campos Chamia

Div. Infraestructura
Transporte (D.L.T.)

Y

Secretaria Div. Infraestructura y Transporte

Valeska Segura Carrasco

Dpto. Gestion en Transporte y Telecomunicaciones

Valeska Segura Carrasco

Unidad de Energizacion y Subsidios de Sistemas de
Autogeneracién

Valeska Segura Carrasco

Unidad de Energizacién y Subsidios de Transporte
Rural

Valeska Segura Carrasco

Unidad de Telecomunicaciones

Valeska Segura Carrasco

Gestion de Trénsito y Apoyo Logistico.

Valeska Segura Carrasco

Dpto. Infraestructura y Equipamiento

Valeska Segura Carrasco

Unidad Puesta en Valor del Patrimonio

Valeska Segura Carrasco

Unidad Gestién Iniciativas Provisiones Programas
Saneamiento Sanitario y PMB IRAL

Valeska Segura Carrasco

Unidad Fondo Regional e Industrial (FRIL)

Valeska Segura Carrasco

Unidad Agua Potable Rural, Saneamiento Sanitario

y Planta Elevadora de Aguas Servidas

Valeska Segura Carrasco

Plan Especial Desarrollo de Zonas Extremas

(Patagonia Verde).

Valeska Segura Carrasco

Circular 33

Valeska Segura Carrasco

P.M.U,

Valeska Segura Carrasco
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A partir de la aprobacion del presente manual, se dio cumplimiento a la Ley No
20.285, sobre Acceso a la Informaciéon Publica, debiendo el Gobierno Regional seguir el
esquema de orientacion de procesos que a continuacién se presenta.
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POLITICA Y LINEAMIENTOS BASICOS

El manejo y proceder respecto a la documentacién de una institucién contempla entre sus
lineamientos basicos, lo siguiente:

1.-  Todos los documentos generados por funcionarios de este servicio en cumplimiento
de sus funciones como tales y los documentos generados por mandatos del servicio a
personas naturales y juridicas externas, se consideran parte integrante del
patrimonio documental del servicio.

1. En el patrimonio documental del servicio estdn respaldadas sus politicas,
responsabilidades legales y administrativas, asi como su desarrollo y evolucién
institucional. En este sentido, todo documento tiene informacidn Y,
consecuentemente, se hace necesario su control.

2. Los documentos de una institucién son Unicos, en tanto cada trémite es
producto de una accién administrativa. El hecho de ser (inicos y constituir una
fuente primaria de informacién y prueba juridica de ello, demanda cuidados
especiales de conservacion.

3. Para hablar efectivamente de archivos, los documentos han de estar
organizados y su informacién accesible para su uso, en instalaciones adecuadas
y bajo direccién de un funcionario de la misma reparticion,

4. nombrado especialmente para tal cometido, el cual se denomina encargado de
archivos. Esta persona tendrd a su cargo un equipo de apoyo por el volumen de
los documentos generados y administrados por el Gobierno Regional, que para
los efectos précticos lo constituirdn las encargadas de archivos locales
(secretarias) de cada Divisién de esta institucién, Departamentos, Unidades y
Programas.

Se debe tener presente que los documentos de caracter personal y/o privados no
deben ser conservados en conjunto con los institucionales.

La gestion documental es el conjunto de acciones asociadas al manejo y
proceder respecto de la documentacién que genera la institucion. Normalmente incluye una
primera fase, cuando los documentos estdn en proceso de tramitacién, y una segunda fase,
cuando los documentos ya se encuentran tramitados.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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Las tareas y procedimientos que se realizan en esta segunda fase son, propiamente,
la gestidn de archivos.

La gestion documental se inicia a partir de la generacién y/o recepcién del
documento, y se extiende por todo el ciclo de vida que tiene la documentacion.

El ciclo de vida de un documento incluye cinco instancias fundamentales:

1. Unidad generadora del documento.

2. Oficina encargada de la tramitacién.

3. Archivos locales o de oficina.

4. Archivo administrativo central del servicio.

5. Archivo historico.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel ~ Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO.

Administradora Regional
Departamento Juridico

Unidad de Control
CORE

Divisién de Presupuesto e Inversion
Regional.

Departamento de Inversiones.

Dpto. de Programacion Presupuestaria y
Control Financiero Contable.

Dpto. de Inversion Fiscalizacion y
Seguimiento.

Unidad de Gestién de la Informacion 7%

Division Administracién y Finanzas.
Departamento Finanzas y Presupuesto:
Unidad de Remuneraciones y Anélisis
Presupuestario Subtitulo 21

Unidad Contabilidad Funcionamiento
Programa 01.

Unidad de Tesoreria

Departamento de Gestion y Desarrollo de
Personas:

Unidad Prestaciones Sociales, Calidad de
vida y Gestion Administrativa.

Unidad de Desarrollo, Perfeccionamiento
Labora y Contrataciones.

Departamento de Compras Pablicas y
Funcionamiento

Departamento de Tecnologias de
Informacion y Control de Gestién.
Unidad Soporte Informatico.

Unidad de Partes y Serv. Generales
Unidad Gestion de Archivos.

Unidad Provincial de Osorno.
Unidad Provincial de Chiloé.

Unidad Provincial de Palena

Divisién de Planificacién v Desarrollo
Regional:

Dpto. de Planificacion Estratégica y
Politicas Puablicas

Unidad de Planificacion.

Unidad de Coordinacion de la Inversion
Regional.

Unidad de Preinversion.

Departamento Estudio y Ordenamiento
Territorial,

Unidad Borde Costero.

Unidad Sistemas Areas Metropolitanas.
Unidad Sistema de Informacion de gestion
Territorial (UGIT)

Dpto. Desarrollo Territorial y Cambio
Climatico:

Unidad de Residuos Sélidos

Territorios Rezagados.

Unidad de Sostenibilidad

Division Fomento e Industria.
Departamento Desarrollo Econémico
Local e Innovacion Regional:
Ciencia, Tecnologia e Innovacion
FIC Técnico.

Unidades Generadoras de Documentos

Departamento de Emprendimiento e
Innovacion Regional:

Desarrollo Econémico Local

Unidad de Planificacion Estratégica y
Descentralizacion Regional.
Desarrollo Productivo Regional.
Unidad de Estudios

Unidad Produccion Limpia

Divisién Desarrollo Social y Humano:
Departamento Social.

Divisi6n Infraestructura v Transporte:
Departamento Gestion en Transporte y

Telecomunicaciones.

Unidad de Energizacion y Subsidios de
Sistemas de Autogeneracion.

Unidad de Energizacion y Subsidios de
Transporte Rural.

Unidad de Telecomunicaciones.

Gestion de Transito y Apoyo Logistico.
Departamento Infraestructura y
Equipamiento:

Puesta en Valor del Patrimonio

Unidad Gestion Iniciativas Provisiones
Programa Saneamiento Sanitario y PMB
IRAL.

Unidad Fondo Regional e Industrial (FRIL).
Unidad Agua Potable Rural, Saneamiento
Sanitario y Plana Elevadora de Aguas
Servidas.

Plan Especial Desarrollo de Zonas Extremas
(Patagonia Verde)

Circular 33

P.M.U.

OFICINA DE PARTES

Recepcién y emisidn oficial de la documentacién de la Institucién

1l

ARCHIVOS LOCALES O DE OFICINA (Divisiones, Dptos. Unidades y Programas)
Sélo documentos de alto nivel de consulta de funcionarios oficina

i

ARCHIVO ADMINISTRATIVO CENTRAL DEL SERVICIO (UNIDAD DE

GESTION DE ARCHIVOS-UGA GORE)

(Unidad de centralizacién de la documentacién de consulta =clasifica-valora-
selecciona y cataloga-instala y conserva y envia al archivo histérico y atencién

ARCHIVO HISTORICO ~ BIBLIOTECA INSTITUCIONAL (UGA-GORE)
Conserva para la posteridad los documentos cuya Informaciédn es esencial para la investigacién histérica.

El depositario final de la documentacién histérica de los servicios y érganos de la administracién del Estado es el Archivo Nacional.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo
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PROCEDIMIENTOS EN ARCHIVOS LOCALES

Los archivos locales del Gobierno Regional de Los Lagos, en tantos centros
productores de informacién primaria, son la base de una eficiente gestién documental.

Consecuentemente se hace necesario unificar los procedimientos de comun
aplicacién, para lo cual se recomiendan las siguientes practicas:

1. ORGANIZACION DOCUMENTAL.

Es recomendable que en las distintas divisiones se designe a cada Secretaria de
Departamento, Unidad o Programa, como encargado/a, de la gestion de archivos, con
el fin de mantener organizada la documentacién que se conserva en su propia oficina.

Para lo anterior, existen dos operaciones bdsicas que permiten organizar la
documentacién: clasificacion y ordenacion.

Clasificacién:

Se deben clasificar las unidades documentales estableciendo clases, grupos o series,
de tal manera que queden integrados formando parte de la estructura de un todo.

En el caso de la clasificacién documental, ésta debe responder en primera instancia al
organigrama institucional, y en segunda, al tipo de documento (serie documental),
tratese de Oficios, memorandos, egresos, entre otros.

Ordenacién:

Ordenar es el segundo procedimiento que debe aplicarse a los documentos. Es la
accion de reunir los documentos de una serie documental, relacionédndolos unos con
otros, de acuerdo a una unidad-orden establecida previamente.

Cada serie de documentos tendré su propio criterio de ordenamiento, segln sea su
contenido.

Normalmente, los criterios de ordenamiento son de orden cronoldgico, alfabético,
geogréfico y numeérico.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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TRASPASO DE DOCUMENTOS

Para el caso de este Gobierno Regional se ha dispuesto de un archivo central distinto
del archivo local', para lo cual se sugiere que periddicamente los archivos locales
remitan su documentacién a dicho archivo administrativo central del servicio. La
periodicidad del traspaso variard segin el nivel de consulta que tienen los
documentos, definiéndose el correspondiente cronograma. Para las Divisiones del
Gobierno Regional que no tengan definido un procedimiento al respecto, se
recomienda seguir las siguientes pautas generales:

Documentacion administrativa y contable, se remite al comienzo del segundo afio
calendario de haber sido generada. Por ejemplo, la correspondencia enviada del afio
2006 se traspasa a comienzos del afio 2008, la del 2007, a comienzos del afio 2009.

Documentacion técnica, se remite a partir del segundo afio calendario de haber
finalizado la ejecucién de los proyectos. En estos casos, la documentacién que forma
parte del expediente de un proyecto debe ser mantenida en el archivo local, bajo el
resguardo y control del funcionario a cargo, hasta que el proyecto esté finalizado. Sélo
entonces, es traspasable al archivo administrativo central del servicio.

Una vez traspasado el documento al archivo administrativo central es de
responsabilidad de este Ultimo la conservacion y la disponibilidad para su consulta.

Por lo anterior, y con el objetivo de tener un adecuado control de los traspasos de
documentacion, se recomienda que el archivo administrativo central disponga de una
Ficha de Traspaso, donde se especifique la unidad y el funcionario que esta haciendo
dicha tarea, el inventario de los documentos que estdn siendo remitidos (serie
documental y periodo), la fecha del traspaso y el funcionario responsable del archivo
administrativo central que recibe la documentacién.

' Se entiende como archivo local el que se mantiene en la misma oficina en la cual se gener6 el documento y al interior de la misma reparticion.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
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DIAGRAMA DE FLUJO TRASPASO DE DOCUMENTOS DEL GORE LOS LAGOS

Traspaso documento archivo central institucién.
Estructura documento origen archivo local

COORDINA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO

_ Traspaso
Divisiones Tipo Plazo Recepcién.
Control Documento
L‘;ﬁ;’:;’ﬂa Unidad Gestién
NEantny Administrativa 2° Afio .. . i %
gg;‘g"a — | ycontabie Administrativa de archivos
Produccién y Contable T
Limpia Técnica 2* afio de Bubho‘teca
finalizado el Archivos
__J proyecto.
V° B° Control
Documentos

CENTRALIZACION DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL
SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA.

TRASPASO DE DOCUMENTOS.

Efaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia - Ministerio Secretaria General de la Presidencia




G

Op D)

Manual de Gestion de Archivos — Gobierno Regional de Los Lagos 19

GESTION DOCUMENTAL.

La gestién documental, es el conjunto de acciones asociadas al manejo y proceder
respecto de la documentacién que genera la Institucién. Normalmente incluye una primera
fase, cuando los documentos estan en proceso de tramitacién, y una segunda fase, cuando
los documentos ya se encuentran tramitados.

Las tareas y procedimientos que se realizan en esta segunda fase son, propiamente
la gestidn de archivos.

La gestion documental se inicia a partir de la generacion y/o recepciéon del
documento, y se extiende por todo el ciclo de vida que tiene la documentacion,
El ciclo de vida de un documento incluye cinco instancias fundamentales:
1.- Unidad generadora del documento.
2.-  Oficina encargada de la tramitacién.
3.-  Archivos locales o de Oficina.
4.-  Archivo administrativo central del servicio.

5.- Archivo Nacional.

TRANSFERECIA AL ARCHIVO NACIONAL.

De acuerdo a lo establecido en el Art. NO14, del Decreto Fuerza de Ley N©5.200, los
Organismos de Gobierno deben remitir anualmente al Archivo Nacional, los documentos que
hayan cumplido 5 afios de antigiiedad en sus archivos de origen.

Estos documentos deberdn ser originales y estar debidamente empastados y
cosidos.

Los empastes deben ordenarse correlativamente por afios, es decir, desde lo més antiguo
hasta lo mas reciente y de acuerdo a su disposicién numérica interna y disponerlos en ese
orden en las cajas o paquetes de embalaje.

Elaborado por. Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por; Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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El funcionario responsable del traslado debe remitir un Oficio dirigido al Conservador
del Archivo Nacional, documento en el cual se indicaran los afios extremos y volumen de la
documentacién.

Para acordar la definicién del dia y hora en que se efectuard el traslado de los
documentos, el Servicio debe contactarse con la Oficina de Archivo Regional respectivo.

El traslado y la descarga de los documentos en el drea de depésito reservada por el

Archivo Nacional seran de responsabilidad de este Servicio.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA GESTION
DE SOLICITUDES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

El Gobierno Regional de Los Lagos, a través de la Coordinacién Integrada del
Sistema de Acceso a la Informacion Publica (SAIP), que incorpora los subsistemas de
Transparencia Activa, Gestion de Solicitudes y Gestién de Archivos; ha disefiado los
procesos y procedimientos documentados establecidos para asegurar la eficaz planificacion,
operacion y control del sistema.

En este contexto, el subsistema de Gestién de Archivos ha establecido los siguientes
procesos: Incorporacién, Organizacién documental, Almacenamiento, Consulta de
documentos, Transferencia documental, Transferencia Archivo Nacional, Disposicién
documental ademds de sus respectivos procedimientos con sus respectivas
responsabilidades, plazos, actividades, roles y unidades que participan.

A continuacién, se describen los procedimientos y su respectivo flujo gramas:

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo
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1. Proceso Incorporacion.

e 1 Formulario Descripcién de Procesos
ol PMG SAIP 2011
Cédigo
Subsistema Gestion de Archivos
Gehinrna de Chite -
Proceso Incorporacion
Requisito Técnico GA 02-01 -A
Institucién o setvicio Gore Los Lagos
F.echa lde entrada en 22/06/11
vigencia

Identificacién del Proceso

Establecer las relaciones y operaciones para la admisibilidad de

Objetivo del Proceso documentos en el SGA

Responsable (s) Olivia Siegel

Tipo de Proceso X Opetrativo 0 Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Documentos fisicos y digitales, inventarios de archivos, documentos
fisicos, Cajas con documentos.

Salida del proceso

(Productos, servicios)

Formulario de recepcién de Archivos, catastro de archivos central,
tevisién y constatacion de archivos.

Unidades que participan
del proceso

Programas, Unidades, Depattamentos y Divisiones del Gobierno
Regional

Clientes del proceso Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador

Elabotracién Aprobacién

Isolda Luco Canales, Encargada Transparencia

Olivia Siegel, Encargada archivo Insfircional

Nombre y catgo Nombre y cargo

Registro Control de Cambios

.. » Fecha Modificado | Autorizado Cambios
Procedimiento Version . -
modificacién pot por efectuados

GA 0201-A-1 3.0 Mayo 2017 Ovia | Isolda Luco Crei
iegel procedimiento

GA 0201-A-2 3.0 Mayo2017 | OWVi2 | poida Luco Lica
Siegel procedimiento

GA 0201-A-3 3.0 Mayo2017 | OWVia | Tuco Crea
Siegel procedimiento

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel ~ Unidad de Gestion de Archivo
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1.1. Procedimiento Recepciéon desde Unidades Productoras.

Formulario Descripcién de Procedimientos
PMG SAIP 2011
Proceso Incorporacién
: Recepcidn de dc?cumentos Cédia
Procedmiento desde la Unidades S
Procedimiento
B Productoras
i GA 0201-A-1
Téenico
Fecha de
entrada en Junio de 2011 Versidn 3.0
| vigendia
Responsable Olivia Siegel Gimpel
Obietivo Descnbir la forma establecida para recibir los documentos desde
! las oficinas productoras (archivo local)
Hittads Dogwnmtp fisico o digital, catastro de archivos, cuadro
clasificatonio.
Salida Documentos Recepcionados, ingreso de nuevos documentos al
catastro del archivo local, catastro y estantedas.
Descripcién del Procedimiento
r Herramientas,
Ij Actividad Descripcién Umda-d.es que Roles Plazos registros y/o
participan
documentos
Segeneraun | Los fundonaros de | Funcionanios Proveedor: | dano Documentos
4| nuevo la institucidn generan | institucién los funsionatios fisico o digital
documento | un nuevo documento :i::::ws
de alta consulta. Dogtos.
Remite Funcionaric de la Funcionariosy | Proveedor. | dario Documentos
documento institucidn entrega el | Encargadas de | Fuavionasios y fisico o digital
2 nuevo documento al | archivos locales ‘?};ﬁ:‘i:ci,
encargado de archivo
local L
Recibe Se recepciona ¢l Encargadas de | Ejecutor: Mensual Cuadro
3 nuevo documento archivos locales | Enctsgedo de clasificatorio y
awhivos looales catastro
Revisa Seingresay revisa Encargadas de | Ejecutor Mensual Cuadro
contenido y establece | archivos locales | Encaezedo "‘h clasificatorio y
4 orden y ubicacién en orhlvcrloviles catastro,
estanterias de la estanterias
oficina
Conservacién | Se guardan conserven | Encargadas de | Ejecutor Mensual Estanterias,
ternporalmente los archivos locales | Emamgadode documentos.
5 7 archivos locales
archivos en
estanterias y gavetas.
Métodos de evaluacién y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)
Se anexa Flujograma correspondiente.
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1.1.1. Diagrama Flujo.

. Formato Diagrama de Flujo
202y PMG SAIP 2011
Proceso Incorporacion
Recepcién de documentos Fua
Procedimiento desde la Unidades g:dlgo. ;
Che ocedimiento
Productoras
i GA 0201-A-1
écnico
Institucidén Gobierno Regional de Los Lagos.
Fecha de
entrada en Junio de 2011 Versién 3.0
vigencia

Diagrama de Flujo

Proceso; Instalacion

Procedimiento; Recepcién de Documentos desde la Unidad Productora

Codigo: GA 02-01-A-1

Funcionarios
GCORE

{ inicio }

Crea nuevo
documento
i 4,,,,_'_7,_.0
v
Entrega nuevo
e documenta al
§ ancemadoda
g _‘ archivo local
o2 v
8 '§ Recepciona
S documentos
8 o archivo local
S8
o v
3 1=
(g Revisa
ifi documentos
archivo local

Encargado
archivo Local

23
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1.2. Procedimiento Verificacion contra tabla de retencién documental.

Formulario Descripcién de Procedimientos

PMG SATIP 2011
Proceso Incorporacién
firni Verificacion contratabla de | Cédigo

Foo e retencidn documental Procedimiento

il GA 0201-A-2
| Técnico

Fecha de

entrada en Junio de 2011 Versién 3.0
| vigencia

Responsable Olivia Siegel Gimpel
Deteminar si los documentos enviados por las unidades
productoras han sido incosporados a 1a tabla de retencién

Chictivg documental, para su incorporacién al sistema de gestién de
archivos.
Entada Catastro de archivos, documentos fisicos y/o digital, tabla

retencidén documental, cuadro clasificatorio.

; Formularios (catastro, tabla retencién documental), con
Salida h ; ;
documentos ingresados al sistema de archivo.

Descripcién del Procedimiento
N Unidades Hermramientas,
o| Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Venfica Revisa lainformacién | Encargada | Ejecutor mensual | Tabl de
de los nuevos de archivo | Fnotgado & tetencidn
documentos, y realiza | local elmeclagi documental, y
consultas de catastro de
1 informacién para archivo.
ingresar el nuevo
documento a latabla
de retencién
documental
Registra Registrala Encargada | Ejecutor mensual | Tablk de
informacién en papel | de archivo Encaegedo & retencién
o digital en latabla de | local srhivos locaks documental, y
2 retencidn documental, catastro de
cubdendo todos los archivo.
campos de
informacién
Conservacién | Los archivos fisicos Encargada | Ejecutor mensual | Tabla de
transitoria de | son guardados en dearchivo | Encigado & retencidn
3| archivos fommna transitoria en la | local wohivos looks documental,
oficina, del encargado catastro y detos.
de archivo local De archivo.

Métodos de evaluacién y/o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/o comentarios

Se anexa Flujograma corresp ondiente.

Efaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de |a Presidencia
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1.2.1. Diagrama Flujo.

Mol Formato Diagrama de Flujo
- General dela PMG SAIP 2011

Presidencia

Proceso Incorporacién
P Verificacion contra tabla | Cédigo

S it Pl retencion documental Procedimiento
Redubito GA 02-01-A-2
Técnico
Institucion Gobierno Regional de Los Lagos.
Fecha de
entrada en Junio de 2011 Version 3.0
vigencia

Diagrama de Flujo

Proceso; Instalacién

Procedimiento: Verificacion contra tabla retencién documental.
GA 02-01-A-2

Encargado archivo Local
E
8
[

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional,
Fuente: Guia para la Efaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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1.3. Procedimiento Registro.

Ministatia Formulario Descripcién de Procedimientos
Generalde (a PMG SAIP 2011
Presidenciz
Proceso Incorporacion
foe . Cédigo
Procedimiento Registro TR
Degniy GA 0201-A-3
‘Técnico
PeChRte B | 1o de 2011 Versién 3.0
en vigencia

Responsable Olivia Siegel Gimpel
Dejar constancia de la incorporacién de un nuevo documento en el

Chiekivs SGA, validados.
Entrada Tabla retencién documental, Sisterna digital de archivos.
Salida Catastro de archivos actualizado.
Descripcién del Procedimiento
N Unidades Herramientas,
o| Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Validar tabla de | La encargada de archivo | Archivo Ejecutor I semana Tabla de retencién
retencidon local, visa quela local Encargado de documental,
documental informacién ingresada i documentos fisicos
i sea concordante con los y digitales.
archivos entregadas, y
confirmada esta
informacién
Procede Se ingresa al sistema Archivo Ejecutor 1 semana Sistema digjtal de
registro digital, fecha, local Encargado de archivos, tabla de
2 identificacién, y autor f:::‘k'v: : retencién
del nuevo documento documental,
catastro de archivo.
3
4

Mcétodos de evaluacién y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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1.3.1. Diagrama Flujo.

Formato Diagrama de Flujo
PMG SAIP 2011
Proceso Incorporacién
F ; Cédigo
Procedimiento Registro PissEdlicisnts
¥§2ﬁm GA02:01-A-3
Institucién Gobiemo Regional de Los Lagps.
Fecha de M2l | 1 de 2011 Versién 30
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Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comisién de Probidad y Transparencia - Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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2. Proceso Organizacion Documental

Ministerio
Secretaria
~  Generaldela

Presidencia

Formulario Descripcion de Procesos

PMG SAIP 2011
Cédigo
Subsistema Gestion de Archivos
Proceso Otganizacién Documental

Requisito Técnico GA 02-01 -B

Institucién o servicio Gore Los Lagos

Fecha de entrada en

iRl 23/06/11

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Favorecer el acceso a los documentos a través de las operaciones de
ordenacion y clasificacion.

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo [0 Estratégico 0 Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Registros de archivo, Planillas de traspaso de documentos desde archivo
local al archivo central, inventarios de archivos, documentos fisicos, Cajas
con documentos.

Salida del proceso
(Productos, setvicios)

Catastro de archivos central, metodologia de ordenacién y cuadro de
clasificacién,

Unidades que patticipan
del proceso

Programas, Unidades, Departamentos y Divisiones del Gobierno
Regional

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador

Elaboracion

Aprobaciéon

Olivia Siegel Gimpel

Isolda Luco Coordinadora PMG-SAIP

Nombre y cargo

Nombre y cargo

Registro Control de Cambios

o 2 Fecha Modificado | Autotizado Cambios
Procedimiento Version . -
modificacion pot por efectuados
GA 02-01-B.1 3.0 Mayo 2017 Ovis | 4iida Euco Crea
Siegel procedimiento

ik o

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel ~ Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia - Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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2.1. Procedimiento Organizacion, descripcién, almacenamiento e identificacién
de documentos.

A Formulario Descripcién de Procedimientos
Presidentia PMG SAIP 2011
Proceso Organizacién documental
Organizacién, descripcidn, Codi
Procedimiento almacenamiento e identificacidn Pr 8o
de documentos. ocedimiento
Requisito GA 02-01-B-1
Técnico
HEcd O SHUAlE | 1 i ds 9011 Vessitn 30
en vigencia
Responsable I?ch.l;rlm Siegel Gimpel, Encargada de Archivo y encargadas de archivo
Objetivo Establecer un sistema de organizacion, descripcién, almacenamiento e

identificacién de documentos del Gobierno Regional

Definicién de criterios para ordenar, describir, almacenar e identificar
Entrada documentos.

Archivos ordenados y clasificados.

Sistema de cuadros clasificatorios implementado que permita tener todos
Salida los doc!.lmentoslge;.':’erados por el Go b?ernolRegional organizados, con su
respectiva descripcidn, almacenados e identificados de acuerdo a los
estindares establecidos para ello.

Descripci6n del Procedimiento

N Unidades Herramientas,

o| Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/ o

participan documentos
Clasificar Se identifica, agrupa, sistematizay | Encargado Ejecutor Semanal Cuadro clasificatorio,

1 informacién codifican los ezpedientes de archivo local Encargado de catastro de archivos,
acuerdo al origen estructural y archivos locales documentos Fisicos.
funcional

Cedificacién Se asigna codificacién que Encargado Ejecutor Semanal Cuadro clasificatorio,

2 identifica la serie documental archivo local Encargado de archivos fisicos y sistema
archivos locales de codificacion Gore.
Ordenacién Los encargados de archivo local, Encargado Ejecutor Semanal Cuadro clasificatorio,

3 ordenan los archivos de acuerdo al | archive local Encargade de archivos fisicos, manual
orden cronolégico, alfabético y archrvos locales de archivos.
geogrifico.

Descripcién Los encargados de archivos locales | Encargado Ejecutor Semanal Manual de Gestién de
organizan fisicamente todos los archivo local Encargado de Acchivos, nommativa

4 documentos agrupandolos de archivos locales telativa Gestién de
acuerdo a la sede documental y Archivos.
procedencia de los documentos, Catastro de acchivo
unidades generadoras de archivos.

Métodos de evaluacién y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/ o comentarios
Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comisién de Probidad y Transparencia - Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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2.2.

Diagrama de Flujo

ki Formato Diagrama de Flujo
General dela PMG SAIP 2011
Presidencia
Proceso Organizacién documental
Organizacibn, descripeién, L1
Procedimiento almacenamiento e identificacidn Codlgo -
Procedimiento
de documentos.
Raquan GA 0201-B-1
Técnico
Institucién Gobierno Regional de Los Lagos.
Pechasnmninda | 1 .. de 2011 Fersibi 30
en vigencia

Diagrama de Flujo

Proceso: Organizaciéon Documental
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Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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3. Proceso Almacenamiento

Ministerio
Secretaria
+  General de la

Presidencia

Gobierna de Chile

Formulario Descripcion de Procesos

PMG SAIP 2011
Cédigo
Subsistema Gestion de Archivos
Proceso Almacenamiento
Requisito Técnico GA 02-01 -C
Institucién o setvicio Gore Los Lagos
fi;c;l;acic;e entrada en 23/06/11

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Garantizar un adecuado acceso, uso, mantencién, proteccién y
conservacion de los archivos.

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo 0 Estratégico U Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Registros de archivo, Planillas de traspaso de documentos desde archivo
local al archivo central, inventarios de archivos, documentos fisicos,
Cajas con documentos.

Salida del proceso
(Productos, servicios)

Catastro de archivos central, metodologia de ordenacién y cuadro de
clasificacion, depdsitos de archivos, estanterias.

Unidades que participan
del proceso

Unidad de archivo local y central

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador
Elaboracion Aprobacién
s . Isolda Luco Canales, Encargada Transparencia
Olivia Siegel Gimpel inettaclistia)
Nombre y cargo Nombre y cargo

Registro Control de Cambios

T . Fecha Modificado | Autotizado Cambios
Procedimiento Version : 25
modificacion por por efectuados
GA 02-01-C-1 3.0 Mayo 2017 | Olivia Siegel | Isolda Luco | Modifica las
actividades

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel ~ Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestién de Archivos
Comisién de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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3.1. Procedimiento Conservar e instalar fisicamente los archivos

m Miad Formulario Descripcién de Procedimientos
emyes gémmf dela PMG SAIP 2011
Bsidend
Proceso Almacenamiento
TR Conservar e Instalar fisicamente los Cédago
Procedimiento abims Dreadinsilonto
S GA 02-01-C-1
Téenico
Feia cEmnads] 1 unin de 2011 Versién 3.0
en vigencia
Responsable Encargados de archivo local y archivo central
bt Establecer un conjunto deacciones y medidas pam garantizar un adecmado access, uso,
b}t N mantencibn, proteccién /o conservacién de los documentos de archivos.
Definicién de criterios para ordenar, almacenar e identificar docum entos.
Entrada Archwos o%osilﬂstﬁcados
Salida E ias con arch denados cronolégicamente y por Divisién.
Descripcion del Procedimiento
Vaidade Herramientas,
" Actividad Descripcién Bl Roles Plazos registros y/o
o pe g ¥
participa
& documentos
Seleccién | La encargada de archivo local Encargad | Ejecutor mensual Estanterias, cajas
de asigna espacios y estanterfas para | o archivo Eﬂc?ts*t de de archivos y
1| espacios | guardar los archivos; se gin local BT depésitos de
para frecuencia de uso, volumen, archivos
depdsitos | requisitos de consulta, etc.
Instalacién | Guarda archivos segin volumen | Encargad | Ejecutor mensual Estanterias, cajas
A de considerando las caracteristicas | o archivo Emffsﬁzc de de archivos y
archivos | de conservacién (control de luz, | local acchivos locsles depésitos de
humedad, etc.) archivos
Transferen | Cumplido el plazo de Encargad | Supervisor | Mensual Estanterias, cajas
cia conservacién documental, se o archivo Eﬂf-;;gﬂdlo #5 de archivos y
3| primaria | trasladan los archivos al archivo | local y i depésitos de
central (bodegas Gore) central archivos
Traslado | De acuerdo 2 la antigiiedad de Unidad Ejecutor mensual Estanterias, cajas
dearchivo | los documentos se guardan cajas | de Emh;sm di] de archivos y
4| 2servicio | de archivos en un depésito archive | e conte depdsitos de
externo externo que retne las central archivos, soporte
condiciones de conservacién, electrénico.
arrendado por la institucién,

Métodos de evaluacién y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comisién de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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3.1.1. Diagrama de Flujo

Mg Formato Diagrama de Flujo
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Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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4. Proceso Consulta de Documentos

Formulario Descripcion de Procesos

PMG SAIP 2011
Ministerio
Secretaria
+ Generaldela

Presidencia
Codigo
Subsistema Gestion de Archivos
Proceso Consulta de Documentos
Requisito Técnico GA 02-01 -D
Institucion o servicio Gore Los Lagos
F.echa fie entrada en 23/06/11
vigencia

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Garantizar el derecho de un usuario de acceder a la informacién contenida en
los depdsitos de archivos.

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Opetrativo [ Estratégico U Apoyo

Entrada del proceso
nsumos, requisitos)

Formulario de consulta para uso interno, formulario préstamo de
documentos externos, documentos fisicos, Cajas con documentos.

Salida del proceso

(Productos, servicios)

Catastro de archivos, metodologia de otdenacién y cuadro de clasificacién,
depdsitos de archivos, estanterias.

Unidades que patticipan
del proceso

Unidad de archivo local

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales.

Cuadro Certificador

Elaboracién Aprobacion
Olivia Siegel Gimpel Isolda Luco , Encargada Transparencia Institucional
Nombre y cargo Nombre y cargo

Registro Control de Cambios

- - Fecha Modificado Autorizado Cambios
Procedimiento Version . -
modificacion por por efectuados
GA 02-01-D-1 Modifica
Acceso y uso de 3.0 Mayo 2017 Olivia Siegel | Isolda Luco e
. actividades
los archivos

',l" );‘ V‘:BO 2
‘9 JURIDICA
AL A <A 28

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpe! - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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4.1. Procedimiento Acceso y Uso de Archivos

s Formulario Descripcién de Procedimientos
- PMG SAIP 2011
Proceso Consulta de Documentos
= Cédigo
Procedimiento Acceso yUso de Archivos e
7 Procedimiento
Requisito Técnico GA 02-01-D-1
Fecha de entr: ; o
¥ cePoteds: | e de 2011 Versién 3.0
en vigencia
Responsable Encargados de archivo local
Obieti Garantizar el derecho de consulta que tiene el usuario de acceder 2 la informacién
s contenida en los documentos de archivos y de obtener copias de ellos si Fuera necesario.
Entrada Solicitud de consulta (correo, teléfono o presencial)
Salida Archivos fisicos, tabla de acceso y uso, catastro de archivo, registros.
Descripcién del Procedimiento
P
N Unidades Herramientas,
o | Actividad Descripcion que Roles Plazos registros y/o
_ participan documentos
Codificacibn | En el archivo local se clasifican y Encargado Ejecutor, Diario Nuevos decumentos
de archivos codifican todos los archivos de tal forma | archivo local encargados generados ¢ ingresados en la
1 que permita mantener ordenados todos de archivos tabla de retencién
los documentos de las unidades locales documental y catastro de
generadoras, para permitir egilizacién de archivo
la bisqueda de documentos.
Crea solitud Genera solicitud de bisqueda de archivo | Usuario interno Usuario; diaric Solicitud de informacidn
2 | de atchivo (oral, correo electrénico, teléfono, etc.) funcionarios
Gore
Recepcionar Recibe solicitud o correo electrénico para | Encargado de Ejecutor Diano Inventario de archwos,
3 soliettud de ubicar un documento (o verbal, archvo local Encargado solicitud de consulta o
bisquedade | presencial, de archivo correo electrénico
archivo local
Evaluar Se evalia el tipo de¢ informacién Encargado de Ejecutor; Diario Solicitud,
sh evlia e tipo de’ g 1
4 solicitud solicitads, afio, y ubicacién de archive local Encargado Lugares de almacenamiento,
conservacibn, consulta tabla de acceso y de archivo estanterias. Tabla de acceso
uso loc.g_[. v uso.
Ubiea Genera bisqueda de documentos en Encargado de Ejecutor Diano Sistema digjtal
5 documentos sistema computacional y estanterias archivo local Encargado Catastro de archivos
de archivo
local
Entrega Entrepa d to solicitado (pré: E lo de Ejecutor; Diario Documento solicitado, tabla
8 & ; 3 B
archivo de original o copia) archivo local o Encargado de acceso y uso
G | (respuesta) Usuario interno de archivos
locales
Usuario
Devuelve Una vez ceupado el archivo el solicitante | Usuario interno y | Usuario Determinado | Archivos en papel, tabla de
7 | archivo devuelve archive consultado (segin encargada archivo | interno, porel tiempo | acceso y uso
d inacién del tiempo de pré ) local Ejecutor de préstamo
Recepciona Recepciona, revisa, registra y guarda Encargado de Ejecutor; Diario Sistema digital, tabla de uso,
8 | archivo documentos archive local EAL. archivo fisico y estanterias.
devuelto
Observaciones y/ o comentarios
Se anexa Flujograma correspondiente.
i

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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4.1.1. Diagrama de Flujo

s Formato Diagrama de Flujo PMG SAIP 2011
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Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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5. Proceso Transferencia Documental

Ministerio
Secretaria
General de [a
Presidencia

Formulario Descripcion de Procesos
PMG SAIP 2011

Codigo

Subsistema Gestion de Archivos
Proceso Transferencia Documental
Requisito Técnico GA 02-01 -E
Institucién o setvicio Gore Los Lagos
Fecha de entrada en 23/06/11

vigencia

Identificacién del Proceso

Objetivo del Proceso

Traspasar periédicamente la documentacion de un archivo a otro del sistema, segun los
plazos de permanencia establecidos para la documentacion.

Responsable (s)

Olivia Siegel y encargadas archivo local

Tipo de Proceso

X Operativo

1 Estratégico

1 Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Formulario de traspaso de documentos, catastro de archivo, Cajas con documentos.

Salida del proceso
(Productos, servicios)

Catastro actualizado de archivos, estanterias con documentos ordenados y en estado de

conservacion.

Unidades que participan del
proceso

Encargados archivo local y central.

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador
Elaboracion Aprobacién
s . Isolda Luco Canals, Encargada Transparencia
Olivia Siegel Gimpel Institucional
Nombre y cargo Nombre y cargo
Registro Control de Cambios
- o Fecha . : Cambios
Procedimiento Version i Modificado por | Autorizado por ofcetinidos
GA 02-01-E-1 : 3
Transferencia 20 Mayo 2017 Olivia Siegel Isolda Luco i‘;ﬂg‘;ﬁi:"
Primaria
GA 02-01-E-2
Traslado archivo 2.0 Mayo 2017 Olivia Siegel Isolda Luco | Modificacion
nacional
Elaborado por; Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestién de Archivo
Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia - Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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5.1. Procedimiento Transferencia Primaria

Formulario Descripcion de Procedimientos

PMG SAIP 2011
Proceso Transferencia de Documentos
Procedimiento Transferencia Primaria g:odc!eggumento
Requisio GA 02-01-E-1
Técnico
Pl e 1o s 200t Ve 30
€N vigencia

Responsable Encasgados de Archivo Local- Encargada Archivo Central

Traspasar periédicamente la documentacién de un archive a ctro del sistema,

Objetivo segin los plazos de permanencia establecidos para la documentacién en cada
uno de elles.
Bntrads Recepeion de informacién de unidades generadoras de informacidn, tsbla de retencién
documental, catastro de archivo, formulatio traspaso documento, archivos fisicos.
Salida Catastro de archivo central actuslizado, cajes codificadas de archivos.
Descripcién del Procedimiento
N Unidades Herramientas,
o| Actividad Descripcién que Roles | Plazos registros y/ o
patticipan documentos
Limpiar Se elimnan todas las notas, clips, y Encargado Ejecutor, Mensual Documentos fisicos
1 documentosa | todos los elementos que puedan dafiar | aschivo local Encargado
teaspasar la integridad de los documentos. de archvos
locales
Solicita Se solicitan cajas codificadas, para Encargado Ejecutor, Mensual Cajas codificadas, archives
) contenedores ordenar los archivos a traspasar archivo local y Encargado fisicos.
Central de archivos
locales
Guarda Sepiin serie documentsl se guardan los | Encargada de Ejecutor, Mensual Cajas codificadas, archivos
¥ gun Ml g Ba 1e jas
registra archivos en cajas, registrando el archivo local Encargado fisicos, catastro de archivo,
3| documentosen | contenido ydocumentos en de archivo formulario transferencia
cajss formularios de traspaso, catastro de local
archivo y elaboracién de marbete.
Recepciona Revisa contenedores ¥ coherencia de Archivo Central Ejecutor, Mensual Cajas codificadas, archivos
archivo formularios de registro de archivos, Encargado fisicos, catastro de archivo,
4 tabla retencidén documental y da visto de archivo formulario transferencia,
bueno ingreso de archivos. local tabla retencién
documental.
5

Métodos de evaluacién y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia~ Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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5.1.1. Diagrama de Flujo

Minister Formato Diagrama de Flujos Frocedimientos PMG SAIP 2010
| NS Procedimiento Transferencia Primaria
Presicencia Requisito GA 02-01-E-1 | Formulario | F
Institucién Gobierno Regional de Los Lagos
Servicio
: Fecha 24/10/11 Version 30
| Diagrama de flujo
Proceso: Transferencia de Documento
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Comentarios

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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5.2. Procedimiento Transferencia Archivo Nacional

Mititiris Formulario Descripcién de Procedimientos
> Generalde la PMG SAIP 2011
Presidancia
Proceso Transferencia de Documentos
Sk . : : Cédigo
£, J. 1
Procedimiento T Archivo R Prsct biainks
Requistn GA 0201-E-2
Técnico
Fecha : )
ladle emAdaT| 1 i de 2011 Version 30
en vigencia
Responsablc Encargada Archivo Central
Objetiv’o Verificar requisitos para enviar documentos al Archivo Nacional
Normativa para el envio de doe tos al Archive Nacional.
Entrada Archivos fisicos seleccionados que plen los requisitos.
. Catastro de archivos enwiados.
Selida Documentos encuadernados

Descripcién del Procedimiento

N Unidades Herramientas,
o| Actividad Descripcién que Roles Plazos registros y/o
participan documentos
Seleccionar Seleccionar y clasifi pedi Encargado de Ejecutor; 1vezal Decreto con Fuerza de Ley
documentosy que cumplan requisitos para ser archivo encargada afio N° 5200 de 1929
archivos que enviados al archivo nacional archivo central Oficio Ciccular N° 28.704
cumplan con el Ebbora catastro de documentos y CGR
1 | instructivo de envia al archivo nacional (correo Instructivo para la gestién de
12 i ! ico) con informacién de transferencias documentales
volumen en metros lineales, al Archivo Nacional, 2008.
organizacién y conservacién. Listado que cumplen requisito
para ferenci
Agendar y Solicitar una visita en terreno a la Encargada de Ejecutor; 1vezal Oficto.
2 | solicitar wisita. Oficina del Sistema Nacional de archivo de Iz encargada afio
Archivos. Institucién. archive central
Subsanacién de Recepeiona pronunciamiento del Supervisor, Supervisor, 1mes Modificaciones a los archivos
recomendaci archive nacional y las ob 1 encargado sugeridas.
técnicas se realizan lzs modificaciones de los archivo nacional
3 archivos t su organizacién. Ejecutor. Ejecutor,
encargada de
archivo
institucién.
Prepara yempasta | Se empastan los documentos segiin Ejecutor. Ejecutor, lmes Documentos empastados
4 archivos. las normas de encuadernacion de encarpada de
documentos de archrvos archivo
mstitucién
Traslada Se envian los documentos Encargada de Ejecutor; 1mes Instructivo para la gestién de
documentos al empastados al archivo nacional y se acchivo de la Encargada transferencs documentales
3| archivo nacional | acredita la recepeibn de éstos. Institucibn. Archivo central al Archivo Nacional y
recepcidn de documentos
empastados

Meétodos de evaluacién y/ o mejora continua asociados al procedimiento (Si corresponde)

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestién de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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5.2.1. Diagrama de Flujo

;nm;j:: Formato Diagrama de Flujos Procedimientos PMG SAIP 2010
=
5 Gm?dnl dfta Procedimiento Transferencia al Archivo Nacional
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Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por. Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia - Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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6. Proceso Disposicién Documental

Ministerio
Secretaria
General de la
Presidencia

Formulario Descripcion de Procesos
PMG SAIP 2011

Codigo
Subsistema Gestion de Archivos
Proceso Disposicion Documental

Requisito Técnico GA 02-01 —F

Institucién o servicio Gore Los Lagos

Fecha de entrada en
vigencia

23/06/11

Identificacién del Proceso

Objetivo del Proceso

Establecer destino sucesivo inmediato de los documentos del SGA una vez que
prescriben su valor primario, fiscal, administrativo y legal.

Responsable (s)

Olivia Siegel

Tipo de Proceso

X Operativo T Estratégico O Apoyo

Entrada del proceso
(Insumos, requisitos)

Procedimiento de eliminacion de archivos, catastro de archivo, Cajas con
documentos.

Salida del proceso
(Productos, servicios)

Acta de eliminacion, resolucion, inventario, registro fotografico.

Unidades que participan del
proceso

Unidad de archivo local y central, Unidad Juridica, Toda la Institucion, Jefe Superior
del Servicio.

Clientes del proceso

Encargadas de archivos locales, encargada de archivo Central.

Cuadro Certificador

Elaboracién

Aprobacién

Olivia Siegel Gimpel

Isolda Luco Canales, Encargada Transparencia

Institucional

Nombre y cargo

Nombre y cargo

Registro Control de Cambios
. e Fecha " ; Cambios
Procedimiento Version o S Modificado por | Autorizado por electuatns
GA 02-01-E g E Sin
Eliminacién 2.0 Mayo 2017 Olivia Siegel Isolda Luco modicaclén

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracitn de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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6.1. Procedimiento Eliminacion de Archivo

Honeh Formulario Descripcidn de Procedimientos
- Cenenaloels PMG SAIP 2011
Proceso Disposicién de Documentos
Procedimiento Eliminacién de archive Priceiifniants
Requisito Técnico GA 02-01-F-1
TRt e ERBER | 7. e 2011 Versién 3.0
en vigencia
Responsable Encargada Archivo Institucional
Formalizar los criterios para la eliminacién responsable, basada ¢n una valoracién

Ob]&hVo documental, que garantice la adecuada conservacién de aquellos documentos con valores

prim arios (adm inistrativos) y secundarios (histé ricos)

Normativa relativa 2l Procedimiento de Expurgo de documentos

Entrada Registro de docum entos y archivos a expusgar

Archivos fisicos a eliminar

Acta de Eliminacién, Inventarios de documentos yResolucién que aprueba eliminacién
: de archivos

Salida Registro Fotogrifico.

Inventario de Documentos expurgados

Descripcién del Procedimiento

N Unidades Herramientas,
> Actividad Descripcién que Rolkes Plazos registros y/o
participan documentos
Verificacién de Verificar disposiciones legales y Encargada Ejecuton Anual Calendario de conservacién
Disposiciones y criterios de eliminacién de archivo Encargade de de documentos
1 | enterios de documentos. Institucién, unidad de archivo Circular 28.704 de 1a CGR.
eliminacién de Unidad Juridica
documentos
Valoracién de la Consultar y valorar documentos Unidades Gores, | Ejecutor Anual Catastros de Archivos
documentacién de con las dreas involucradas en su Encargada Encargados de Locales.
2 | acuerdo al Inventario | generacibn, Archivo Gore. cada unidad de
de Seleccién archivo.
D $al
Recibe respuesta Unidades productosas de archivos | Jefes Unidades Supervisor Anual Catastros de Archivos
3 confirmsan documentos Gores y encargada Locales y oficio consulta.
susceptibles de eliminacién archivo
Elaboracién de Elaborar Inventario de Encargada Ejecutor: Anual Inventario de Expurgo
Inventario de eliminacién de documentos yacta | archivo Encargada Unidad Acta de Eliminacién
4 | eliminacién de eliminacién de archivos. de Archivo
documental y acta de
eliminacin. i
Formalizacién del Em itir Resolucién que aprueba Supervisor Sup ervisor, Anual Resolucién.
Expurgo elim inacién de documentos, la que | Ejecutor Encargada Inventasio de documentos.
5 Documental debe estar acompaiiada por el Juridica Acta de eliminacién
! ic de la documentacid Ejecutor;
seleccionada para eliminar y el acta Encargada
de eliminacién correspondiente Archive.
Ejecutar eliminacién | Se destruyen los archivos Encargada Ejecutor: Anual Registro fotogrifico.
6 manteniendo registro grafico. archivo Encargade
archive

Observaciones y/ o comentarios

Se anexa Flujograma correspondiente.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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6.1.1. Diagrama de Flujo

Miniztsrio Formato Diagrama de Flujos Procedimi PMG SAIP 2010
| AR Procedimiento
Presidencia Requisito GA 0201 [ Formulario [ E
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Servicio
Fecha 10/12/2010 Versién 2.0
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Comentarios

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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ANEXOS

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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Glosario

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas naturales o juridicas, sean estas publicas o privadas.

Dependiendo de su valoracion y consulta, los archivos pueden ser de tres tipos:
¢ Archivos Locales: Con documentacion de consulta media o baja.
¢ Archivo Central: Con documentacion de consulta media o alta.
* Archivo Histérico: Con documentacion de interés para la investigacion histoérica.

Clasificacion - Ordenamiento: Tendiente a generar una adecuada organizaciéon de los
documentos generados o decepcionados.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas y procedimientos destinados a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los
documentos, y por otra parte, la restauraciéon de éstos cuando la alteracion se ha producido

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacién de los
documentos por parte de una Institucion.

Documentos: Todo escrito, correspondencia, Memorandum, plano, Oficio, Resolucion, etc.,
susceptible de ser leido mediante la utilizaciébn de sistemas mecanicos electrénicos o
computacionales y, en general, todo soporte material que contenga informacién, cualquiera
sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aquellos.

Documento Electréonico: Toda presentacion de un hecho, imagen o idea que sea creada,
enviada, comunicada o recibida por medios electrénicos y almacenada de un modo idéneo
para permitir su uso posterior.

Documentos Oficiales: La jurisprudencia administrativa ha considerado como sindnimos
los términos “documentacion oficial” e “instrumentos publicos o auténticos”.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracién de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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Documentos Ordinarios: Son aquellos que pueden ser de dominio publico y abarcaran la
correspondencia no comprendida en la calidad de secreta o reservada.

Eliminacién de Documentos: Destruccién de documentos empleando cualquier método
que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los mismos y su posterior utilizacion.
La eliminacion de documentos sélo puede llevarse a cabo tras el correspondiente analisis de
las caracteristicas histéricas, administrativas, juridicas, fiscales e informativas de la
documentacién y dejando registro del material eliminado.

Instrumento Publico: Instrumento publico o auténtico es el autorizado con las
solemnidades legales por el competente funcionario.

Soporte: Elemento fisico en el que se contiene o soporta la informacién registrada, por
ejemplo, papel, cintas magnéticas, disco compacto, etc.

Serie Documental: Conjunto de documentos especificamente organizados que se
mantienen y usan juntos, como un sistema, en el organismo generador. Por ejemplo, la
serie “expedientes de personal”.

Valoracién Documental: Conjunto de acciones tendientes a calificar intelectual y
técnicamente las cualidades, servicios y contenidos de la informacién de las unidades
documentales.

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comisién de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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b2

‘:CORE}

GOBIERNO REGIONAL

FORMULARIO USO INTERNO
Folio N2 GA-02
(FORMULARIO DE TRASPASO DE DOCUMENTOS)

e “Ficha de traspaso de documentos” Unidad Gestién Archivos
(Enviadas al Archivo Central). (UGA-GORE)
Cajas Nuevas
Division
Dpto. —Unidad
Encargada
Cargo

Fecha Traspaso :

Fecha Retiro Empresa:

Unidad/Depto. Serie Provincia Periodo N2 Seguro
Documental de la Caja.
Firma Firma Encargada(o)

Encargado(a) Catastro

Unidad Gestion de Archivos

( »
O JURIDICA ©

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel — Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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" FORMULARIO USO INTERNO Folio N2 _GA-01 [
“-e_ ‘e CORE?{ (FORMULARIO DE CONSULTA Y/O REGISTRO OBLIGATORIO) Unidad Gestién
GOBIERNO REGIONAL Al‘ChiVOS
DE105 LACOS » OCUMENTOS INT S”
SOLICITUD ” PRESTAMOS DE DOCU (o1 ERNO (UGA—GORE)
Division :
Dpto. —Unidad
Nombre Encargada :
Cargo .
Fecha Solicitud
Fecha Entrega -
Fecha Devolucién :
Fecha Retiro Empresa :
SOLICITUD CAJAS ARCHIVO CENTRAL
o
- N2 Seguro :evi‘:f::‘iréc:i
Unidad/Depto. Documental Provincia Afio. g .
Caja Cajay/o
(CAlA) 2
Pendiente

Firma Firma Encargada
Encargado(a) Catastro Unidad Gestion de Archivos

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia — Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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FORMULARIO USO INTERNO
R REGIONALDE . k Felie N° _GA-01
mi05Uos “COREF] ed o
(FORMULARIO DE CONSULTA Y/O REGISTRO OBLIGATORIO) | Unided Gestién Archives
SOLICITUD "PRESTAMOS DE DOCUMENTOS INTERNOS” (UsA-Gorn)
Divisién o
Dpto. ~Unidad :
Nombre Encargada :
Cargo :
Fecha Solicitud
Fecha Entrega i
Fecha Devolucién :
Fecha Retiro Empresa :
SOLICITUD Y DEVOLUCION DE CAJAS
(uso exclusivo del 7% y Dpto. de Inversiones DIPIR)
. Fecha solicitud N2 Seguro
Serie . : R
. L. . cajaarchivo | N2Seguro | Devolucién
Unidad/Depto. Documental Provincia Afio. . .
central Caja Caja yfo
{cAIA) i
Pendiente({P)
Firma Firma Encargada

Elaborado por: Qlivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente; Guia para |a Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comisién de Probidad y Transparencia—~ Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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Catastro de Documentos, catalogacién v ordenacién ficha de informacién
documental del GORE Los Lagos

1. Divisién

2. Unidad

3. Informacién que se produce en la unidad

4. Procedimientos de generacién de informacién (flujo)

5. Susceptibilidad de ser entregada, detalle para cada caso.

6. Razones por las cuales la informacién no puede ser entregada.

7. Informacion que se guarda / archiva en la unidad

8. Informacidn que se guarda / archiva en otro sitio. Identificar en que sitio( archivo

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestién de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
Fuente: Guia para la Elaboracion de un Manual de Procedimientos de Gestion de Archivos
Comision de Probidad y Transparencia— Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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Express , Unidades Regionales Subdere, otros)

9. Afos de los que dispone de la informacién, detalle para cada caso.

10. Ubicacién de la informacién, detalle para cada caso. (direccién, oficina, mueble,
pc, etc)

11. Mecanismos de almacenamiento, detalle para cada caso (papel-digital)

12. Responsable del resguardo de la informacién, nombre y cargo

13. Fecha

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestion de Archivo

Revisado por: Isolda Luco Canales - Profesional encargada Transparencia Institucional.
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Formulario de Catastro de Archivo Local

Archivo Local
Formulario de Catastro de Archivo Local
FY g  Requisito GAD1-01 ] | | A
S Institucién o Serviclo GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS
b, Fecha Enero-diciembre 2021 [ 1
identificacién de la Unidad de Archivo Local o Central
__Unidad de Archivo Divisién Administracién y Finanzas
Dependencia Administrativa Nombre Dpto.- Unidad
Ubicacidn del Archivo Archivo Local
Nombre del responsable del Archivo Nombre de Secretaria
Teléfono
Correo Electrénico
Resumen Cuadro ClasHficatorlo
Identificacién Fisica Fecha Sistema
Ne Ordenacién
Sub Sub Nombrede | Nfdelos Documentos Correlativo-
Fondo _|SubE Fondo | CodigodelaSere |  Serie Documentos |  Desde Hasta Clasificacién | Faltantes Cronoldgica
Dpto.
Gohierno Finanzas y Oficios Oficios 1012-1014-
Regional DAF__|Presupuesto |1.00.002.05.00.21 Despachados |001-205 02-01-2021| 15-06-2021| Despachados |1015, etc. Correlativo
Dpto.
{Goblerno Finanzas y Oficlos
| Regional DAF _ |Presup 1.00.002.04.00.21 Recibidos 02-01-2021| 15-06-2021| Oficios Recibidos Cronoldgico
Goblerno
Regional DAF
Gobierno
Regional DAF
Goblerno
Regional DAF
Goblerno
gional DAF
Gobierno
| Regional DAF
Gobierno
Regional DAF
Sistema de Conservacién Documental
Control de Acceso
Control de Uso
Control de Humedad
Control de Plagas
Control de Liz
Politica de Aseo
Otras
Elaborado por Revisado por
Nombre y Firma del Encargada(o) de Catastro V*B* Unidad Gestidn de Archivo

Elaborado por: Olivia Siegel Gimpel - Unidad de Gestién de Archivo
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Formulario de Catastro de Archivo Central.

54

Formulario de Catastro de Archivo
4 Requisito GAOL-01 ] A
Institucidn o Servicio GOBIERNO REGIONAL DE LOS LAGOS
‘::'-"' Fecha_ Enero - Diclembre 2021
DR 103 LASOS Unidad de Archivo_Central
Unidad de Archiva
Dependencia Administrativa
Ubicacién del Archivo
Nombre del responsable del Archiva
Teléfono
Correo Electrénico
Resumen Cuadro Clasificatorio
Identificacién Fisica Fecha Sistema
Sub Fordo Sub Sub Fondo | Codigo de la Serie] Nombrede | Identificacidnde | Identificacién Clasificacién/Falt
Fonda {Dlvislén) {Dpta./Unidad | (Listado Cédigos) Serie la Serie (Caja) Seglro Caja Desde Hasta an Ordenacién
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Gore
Sistema de Conservacién Documental
Control de Acceso
| Control de Uso
Control de Humedad
Control de Plagas
Control de Luz
Politica de Aseo
404!!
Elaborada por por
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2.- Difundir, el presente Manual de Procedimiento de Gestién de Archivos, a todos y
cada uno de los(as) funcionarios (as), de este Gobierno Regional de Los Lagos, a través

de la pagina web “Intranet Gore Los Lagos.”
3.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién Exenta N°2580, de fecha 27.09.2019, de este

Gobierno Regional de Los Lagos, por la que se aprobé modificacién al Manual de
Gestion de Archivos.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

Y
tost RICIO VALLESPIN LOPEZ
“=="" GOBERNADOR REGIONAL
REGION DE LOS LAGOS

DISTRIBUCION:

-Jefaturas Gobierno Regional.
-Secretarias Gobierno Regional
~Unidad Gestién de Archivos.
-Oficina de Partes.
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